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Presentacion.

El Presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Municipal de Cultura
Fisca y Deporte de Villa del Carbon 2023, se elabora considerando las limitantes
presupuestarias y de recursos humanos con las que opera este Organismo Publico
Descentralizado. Contando con un Presupuesto Autorizado austero que carece de recursos
suficientes que no soportan los gastos para poder contar con el elemento humano necesario
para conformar y poner en operacion el Sistema, se definen los objetivos, los programas y las
metas a alcanzar, en base a los recursos materiales susceptibles de ser aprovechados para
cumplir con los programas previamente establecidos.

Es necesario establecer que las instalaciones donde se encuentra funcionando este
Organismo, se encuentran ubicadas dentro del Auditorio Municipal, el cual presenta en el
area de oficinas ingreso de agua producto de las lluvias, presentando los efectos visibles de
humedad lo que representa un factor negativo en la adecuada conservacion documental de la
informacién publica.

Con el fin de implementar un Sistema Institucional de Archivos para este Instituto Municipal
de Cultura Fisca y Deporte de Villa del Carbon, se tomé la determinacion de delegar las
funciones de Coordinador de Archivos al Director General, en virtud de cumplir con el perfil
que requiere la normatividad aplicable en materia de archivo y las funciones de las Areas
Operativas a cada servidor publico de esta entidad, a efecto de aprovechar el elemento
humano disponible para cubrir lo que marcan los preceptos de ley aplicables (Articulo 21 de
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la Ley de Archivos y Administracién de documentos del Estado de México y Municipios
vigente).

En base a la necesidad de contar con un instrumento de gestion archivistica que permita el
adecuada identificacion, conservacion y resguardo y control en el manejo de la
documentacién publica, considerando sus procesos administrativos de recepcion, tramite,
concentracidn e histdrico, conforme a lo que establece la propia ley en comento, se crea el
Sistema Institucional de Archivos de este Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Villa del Carbén 2023.

Conceptos Basicos.

La gestiéon de documentos es una metodologia integral para planear, dirigir y controlar la
produccion, la organizacidn, la circulacion y el uso de los documentos a lo largo de su ciclo
institucional, atendiendo a una mayor economia y racionalizacion de los recursos operativos
y las estructuras archivisticas.

La gestiéon documental visualiza los procesos, funciones, actividades y relaciones que se dan
entre las fases del ciclo vital del documento y la actividad pablica. Administracion de archivos:
forma planificada de controlar la produccién, organizacién, acceso y conservacion de
archivos, con arreglo a sus valores primarios y secundarios.

Instrumentos de control archivistico. Instrumentos técnicos que propician la organizacidn,
control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital.

Entre éstos se cuentan principalmente, el Cuadro general de clasificacion archivistica y el
Catdlogo de disposicion documental. Instrumentos de consulta.

Instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y que permiten
la localizacidn, transferencia o baja documental. Inventarios documentales. Instrumentos de
consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental
(inventario de baja documental).

Catalogo de disposicién documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservaciéon y la disposicion
documental.
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Justificacion.

Ley de Archivos y Administracion de documentos del Estado de México y Municipios vigente.
Articulo 1. Los Sujetos Obligados deberan: Administrar, organizar y conservar de manera
homogénea los Documentos de Archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones,
los estandares y principios en materia archivistica.

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Villa del Carbon en su calidad de sujeto
obligado debe elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico en apego a lo
establecido en el: Capitulo V “Planeacion en materia de archivistica”; articulo 23 de la ley en
comento, que a la letra indica” Los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema
Institucional, deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electronico,
informativo u homologo en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.”

La organizacion de los documentos que producen o reciben las areas responsables de esta
entidad, su disposicion en expedientes y su agrupaciéon en series y secciones, mediante
instrumentos de clasificacion y control, aplicando las recientes disposiciones en materia de
archivos, constituye una tarea inicial, cuya urgente necesidad se pone de manifiesto en el
estado que guarda el camulo de archivos y documentos, almacenados sin un orden establecido
normativamente, o conservados en oficinas recurriendo a criterios funcionales de
organizacion y disposicion, que difieren de un drea a otra.

Por lo que es necesario avanzar en el cumplimiento del marco normativo que aplica a los
sujetos obligados, que dispone la implementacidn de un sistema institucional de archivos que
garantice el control y conservacion de los documentos, la coordinacidn de archivos presenta
este programa en la que se plasman los proyectos que se ejecutaran para normalizar los
procesos de gestion documental y administraciéon de archivos.

Por lo que es urgente implementar estrategias que aseguren la aplicacién y homologacion de
los procesos archivisticos: control de los documentos de entrada y salida, la correcta
generacion y administracion de expedientes, su guarda precautoria y, en caso de ser necesario,
su conservacidon permanente, por lo que este programa se convertird en una herramienta para
avanzar en las primeras etapas del proceso de implementacion de un sistema de gestion de
archivos en este organismo: definiendo las acciones concretas, los procedimientos que deben
implementar, y las actividades que se requieren avanzar en éste proposito.
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Las acciones que se proponen buscan, por un lado, fortalecer la organizacion de los
expedientes, favorecer su circulacion, y contar con archivos sanos, atendiendo determinadas
areas de oportunidad que se detectaron, obteniendo los siguientes beneficios: Facilitar la
gestion documental.

Permitir la generacion y flujo de la documentacién. Fortalece la administracion de los
documentos por drea en base a sus funciones y atribuciones. Fomenta la integracién de
expedientes, en base a los documentos recibidos y entregados, de manera adecuada y
continua.

Coadyuva a contar con sustento documental de cada actividad.
Ayuda a minimizar los tiempos de respuesta de solicitudes de informacién.
Facilita la proteccion de datos personales.

Fortalece el control de permanecia documental en base a su ciclo vital establecido en su
normatividad.

Diagnostico.

Para identificar los problemas que enfrenta la gestion documental y la administracion de
archivos, este Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Villa del Carbon, visualiza
las posibilidades que tiene para iniciar un proceso que permita avanzar en el cumplimiento
de sus tareas, para lo cual debe contar con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico, que
contemple una guia sistematica de procesos y procedimientos que le permitan en base al
diagnostico del ciclo vital documental, establecer los instrumentos de gestion documental
apropiados.

Es posible implementar un sistema de clasificacion de documentos que incida internamente
en la conformacion de expedientes y en la conformacién de archivos, que permita la
elaboracion, validacion y aplicacion de un catalogo de disposicién documental.

La elaboracion, validacién y difusion interna de documentos de apoyo, esta alcance, como
puede ser la Guia de Foliacién, para uniformar la forma de foliar los documentos en todas las
areas.
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Objetivo General.

Establecer un sistema institucional de archivos, cumpliendo con lo estipulado en la Ley de

Archivos y Administracion de documentos del Estado de México y Municipios, que permita
la organizacion y preservacion de los archivos de este Instituto, asi como contar con acervos
actualizados que garanticen el acceso a la informacidn, la transparencia y la rendicién de
cuentas. Implementar los instrumentos de gestidn institucional de archivos, que le permitan
al personal técnico encargado en las areas responsables del Instituto de Cultura Fisica y
Deporte de Villa del Carbon, cumplir con las tareas de la administraciéon de archivos,
estableciendo procesos informaticos y procedimientos basicos que permitan incorporar
etapas, mecanismos de control y consulta archivistica.

Cronograma de actividades.

Con la finalidad de sistematizar los procesos de gestion documental el Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Villa del Carbon, iniciara sus actividades en base al siguiente:

Administraciéon de Riesgos.

La administracion del riesgo es un proceso ordenado, sistemdtico y transversal que se
desarrolla en una serie de etapas o fases secuenciales, posibilitando el mejoramiento continuo
y la toma de decisiones, por lo tanto, su implementacion aplica para todas las unidades
administrativas que integran el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Villa del
Carbdn y todos los procesos que las mismas desarrollan para el logro de sus objetivos.

Se entiende por riesgo, el evento adverso e incierto (externo o interno) que derivado de la
combinacion de su probabilidad de ocurrencia y el posible impacto pudiera obstaculizar o
impedir el logro de las metas y objetivos institucionales.

Los objetivos generales que pretende alcanzar un sistema de administracion de riesgos son:
Consolidar la capacidad organizacional para cumplir la mision y lograr la visién.

Asegurar la confiabilidad de los procesos, subprocesos y procedimientos. Modificar, alinear y
blindar los procesos contra la subjetividad, la corrupcién y la contravencion de los valores.
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Los objetivos especificos con base en los cuales debe basarse el disefio, construccién y
operacion de dicho sistema son: Articular, evaluar y controlar los riesgos que pueden afectar
o impedir el desarrollo de los procesos institucionales.

Interiorizar en la cultura institucional el concepto de riesgo y la concientizacion sobre los
aportes que todos los funcionarios de la Entidad pueden realizar-para fortalecer la capacidad
de administrar los eventos riesgosos.

Lograr que los responsables de los procesos administren el sistema de riesgos de manera
participativa, técnica y preventiva.

PRINCIPIOS RECTORES DE LA ADMINISTRACION DE RIESGOS.

Prevencion. Adoptar las acciones necesarias, viables y efectivas para prevenir la ocurrencia o
minimizar el impacto de los riesgos que puedan afectar o entorpecer el logro de los objetivos
y la gestion de los procesos.

Autorregulacién.

La administracion de los riesgos se fundamenta en la utilizacién de métodos y procedimientos
idoneos, aplicados de manera participativa en los distintos niveles de la organizacidn, bajo un
entorno de integridad, eficiencia y transparencia.

Autocontrol.

La administracion de riesgos proporciona controles adecuados que permiten a la organizacion
detectar oportunamente la ocurrencia de un evento riesgoso, a fin de efectuar las acciones
preventivas y correctivas que sean necesarias.

Razonabilidad.

Se otorga prioridad al tratamiento de los riesgos de mayor severidad de conformidad con las
decisiones que en tal materia tome la alta direccion de la organizacién. Los recursos asignados
al tratamiento de los riesgos y a la implantacion de controles guardan proporcionalidad con
su incidencia y probabilidad de materializacién.

Atenuabilidad. La administracion del riesgo se enfoca en la necesidad de mitigacion efectiva

del mismo, considerando su real impacto en el logro de los objetivos estratégicos y en el
desarrollo de los procesos institucionales.
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METODOLOGIA Y ESTAPAS PARA LA ADMINISTRACION DE RIESGOS.

Las metodologias para llevar a cabo la implementacién de los mecanismos se ha tomado como
base fundamental lo establecido en el Acuerdo por el que se emite en el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno, vigentes.

Se iniciard con una reunion de trabajo, a realizarse durante el tltimo trimestre de cada afio,
preferentemente en noviembre o diciembre en la que participen los Titulares de todas la
Unidades Administrativas de la Institucion, el Titular del OIC y el Enlace de Administracién
de Riesgos, a efecto de que las acciones que tiendan a controlar los riesgos identificados, se
empiecen a aplicar desde el primer trimestre del siguiente afio; las cuales deberdn reflejarse
en un cronograma que especifique las actividades a realizar, designacion de responsables y
fechas compromiso para la entrega de productos contemplando las siguientes etapas:

Comunicacion y Consulta.

Actividades de las Unidades Administrativas.

Identificar la mision, objetivos generales y particulares de la Entidad y los objetivos y
estrategias planteados en el Programa Institucional vigente, procesos prioritarios (sustantivos
y administrativos) asi como los actores directamente involucrados en el proceso de
administraciéon de riesgos.

Definir las bases y criterios que se deberan considerar para la identificacion de las causas y
efectos de los riesgos, asi como las acciones que se adopten para su tratamiento. Identificar
los procesos susceptibles a riesgos de corrupcion.

Contexto.

Evaluacion de Riesgos: a) Identificacion, seleccion y descripcion de riesgos; b) Nivel de
decision del riesgo; e) Clasificacion de los riesgos; d) Identificacion de factores de riesgo; e)
Tipo de factor de riesgo; f) Identificaciéon de los posibles efectos de los riesgos; g) Valoraciéon
del grado de impacto antes de la evaluacion de controles; h) Valoracién de la probabilidad de
ocurrencia antes de la evaluacion de controles.

Actividades de las Unidades Administrativas. Describir el entorno externo social, politico,
legal, financiero, tecnolégico, econdmico, ambiental y de competitividad, de la Institucién, a
nivel internacional, nacional y regional.
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Describir las situaciones intrinsecas a la Institucion relacionadas con su estructura,
atribuciones, procesos, objetivos y estrategias, recursos humanos, materiales y financieros,
programas presupuestarios y la evaluacion de su desempefio, asi como su capacidad
tecnologica bajo las cuales se pueden identificar sus fortalezas y debilidades para responder a
los riesgos que sean identificados.

Identificar, seleccionar y agrupar los enunciados definidos como supuestos en los procesos de
la Institucion, a fin de contar con un conjunto sistematico de eventos adversos de realizacion
incierta que tienen el potencial de afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Este conjunto debera utilizarse como referencia en la identificacién y definicion de los riesgos.
Describir el comportamiento historico de los riesgos identificados en ejercicios anteriores,
tanto en lo relativo a su incidencia efectiva como en el impacto que, en su caso, hayan tenido
sobre el logro de los objetivos institucionales.

Evaluacion de riesgos.

Considera los factores que influyen en la gravedad, prontitud y constancia del riesgo, la
probabilidad de la pérdida de los recursos publicos, el impacto en las operaciones, informes y
actividades sustantivas.

En esta etapa, se debe considerar también la identificacion de posibles riesgos de corrupciéon
que impacten el logro de metas y objetivos institucionales.

Clasificacion de los riesgos.
Humano.

Administrativo.

Legal.

Financiero.

Material.

Ambiental.

Identificacion de factores de riesgo.
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Las Unidades Administrativas describirdn las causas o situaciones (internas y/o externas) que
puedan contribuir a la materializacion de un riesgo, considerandose para tal efecto la
siguiente clasificacion:

Humano: Se relacionan con las personas (internas o externas), que participan directa o
indirectamente en los programas, proyectos, procesos, actividades o tareas.

Técnico-Administrativo: Se vinculan con la estructura orgdnica funcional, politicas,
sistemas no informaticos, procedimientos, comunicacion e informacidn, que intervienen en
la consecucién de las metas y objetivos.

Financiero Presupuestal: Se refieren a los recursos financieros y presupuestales necesarios
para el logro de metas y objetivos.

Normativo: Se vinculan con las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que rigen la
actuacion de la organizacion en la consecucion de las metas y objetivos.

Material: Se refieren a la Infraestructura y recursos materiales necesarios para el logro de las
metas y objetivos.

Ambiental: Se refieren a las condiciones externas a la organizacidn, que pueden incidir en el
logro de las metas y objetivos.

Por su parte, los efectos se definen como las consecuencias de la ocurrencia del riesgo sobre
los objetivos de la Entidad, generalmente se dan sobre las personas o los bienes materiales
con incidencias importantes.

La valoracion del grado de impacto.

Permitir establecer y medir la severidad de los eventos identificados, a través de un andlisis y
evaluacion en la que se involucran simultdneamente la estimacion de la probabilidad de
ocurrencia y el impacto de sus consecuencias.

Escala de valoracion de Impacto.

CATASTROFICO.- Influye directamente en el cumplimiento de la mision, pérdida
patrimonial severa, incumplimientos normativos, problemas operativos o de impacto
ambiental, deterioro de la imagen, dejando ademas sin funcionar totalmente o por un periodo
importante de tiempo los programas o servicios que entrega la Institucion.
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GRAVE.- Danaria significativamente el patrimonio, incumplimientos normativos, problemas
operativos o de impacto ambiental, deterioro de la imagen, afectaciéon del logro de objetivos
institucionales. Se requiere una cantidad importante de tiempo de la alta direccion en
investigar y corregir los dafios.

MODERADO.- Causaria ya sea una pérdida importante en el patrimonio o un deterioro
significativo de la imagen institucional.

BAJO.- Causa un dafio en el patrimonio o imagen institucional, se puede corregir en el corto
tiempo y no afecta el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

MENOR.- Riesgo que puede tener un pequefio o nulo efecto en la Institucion, sin afectar
actividades sustantivas ni impactos en objetivos y metas.

EVALUACION DE CONTROLES.

Las Unidades Administrativas deben comprobar la existencia o no de controles para cada uno
de los factores de riesgo y, en su caso, para sus efectos; cuando haya, realizar la descripcion de
los controles existentes para administrar los factores de riesgo y, en su caso, para sus efectos,
y clasificarlos en:

Preventivos. Dependiendo de su grado de efectividad, permiten reducir la probabilidad de
ocurrencia del evento, permiten anticipar que ocurran situaciones no deseadas o inesperadas
que puedan afectar el logro de los objetivos y metas.

Detectivos. Pueden mitigar tanto la probabilidad de ocurrencia del suceso como su impacto,
opera en el momento en que los eventos estdn ocurriendo e identifica las omisiones o
desviaciones antes que concluya el proceso.

Correctivos. Fundamentalmente actiian disminuyendo la magnitud del impacto, opera en la
etapa final, permite corregir o subsanar en algtin grado las omisiones o desviaciones.

MAPA DE RIESGOS.

El mapa de riesgos Institucional, debe representar la grafica de uno o mas riesgos que permite
vincular la probabilidad de ocurrencia y su impacto en forma clara y objetiva.

Los riesgos se ubican en los cuadrantes en funcion de la valoracion del impacto en el eje
horizontal y la probabilidad de ocurrencia en el eje vertical.
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Riesgos de Atencion Inmediata. Estos riesgos son clasificados como relevantes y de alta
prioridad. Son riesgos criticos que amenazan el logro de las metas y objetivos Institucionales
y por lo tanto pueden ser significativos por su grado de impacto y alta probabilidad de
ocurrencia.

Estos deben ser reducidos o eliminados con un adecuado balanceo de controles preventivos
y detectivos, enfatizando los primeros.

El involucramiento de los responsables directos de las funciones, programas, proyectos,
operaciones o procesos, es indispensable al momento de identificar y/o proponer las acciones
de mejora a los sistemas de control.

Riesgos de Atencion Periddica. Estos riesgos son significativos; sin embargo, su grado de
impacto es menor al anterior. Por lo que, para asegurar que estos riesgos mantengan una
probabilidad relativamente baja y sean administrados por la entidad o dependencia
adecuadamente, los sistemas de control interno correspondientes, deberan ser evaluados
sobre la base de intervalos regulares de tiempo (una o dos veces al afio).

Riesgos Controlados. Estos riesgos son al mismo tiempo poco probables y de bajo impacto.
Ellos requieren de un seguimiento y control interno minimo, a menos que una evaluacién de
riesgos posterior muestre un cambio sustancial.

Riesgos de Seguimiento. Los riesgos de este cuadrante son menos significativos, pero tienen
un alto grado de impacto. Los sistemas de control interno que enfrentan este tipo de riesgos
deben ser revisados una o dos veces al afio).

ESTRATEGIAS Y ACCIONES DE CONTROL DE RIESGOS

Con base en toda la informacidn analizada durante las etapas previas de la metodologia, se
debe disefiar e implementar las estrategias que nos permitan administrar el riesgo de manera
adecuada, de acuerdo a las caracteristicas particulares de cada riesgo, estas estrategias
conforman los compromisos para crear una politica de riesgos, algunas de estas son:

Evitar el riesgo: Se aplica cuando se elimina el factor o factores que pueden provocar la
materializacion del riesgo, considerando que si una parte del proceso tiene alto riesgo, el
segmento completo recibe cambios sustanciales por mejora, redisefio o eliminacion, resultado
de controles suficientes y acciones emprendidas.
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Reducir el riesgo. Se aplica preferentemente antes de optar por otras medidas mds costosas y
dificiles. Implica establecer acciones dirigidas a disminuir la probabilidad de ocurrencia
(acciones de prevencion) y el impacto (acciones de contingencia), tales como la optimizacion
de los procedimientos y la implementacién de controles.

Asumir el riesgo. Se aplica cuando el riesgo se encuentra en el cuadrante 111, y puede aceptarse
sin necesidad de tomar otras medidas de control diferentes a las que se poseen, o cuando no
se tiene opcion para abatirlo y sélo pueden establecer acciones de contingencia.

Transferir o compartir el riesgo. Se aplica cuando se traslada el riesgo a un externo a través de
la contratacion de servicios a terceros, el cual debera tener la experiencia y especializacién
necesaria para asumir el riesgo, asi como sus impactos o pérdidas derivadas de su
materializacion.

LOS RIESGOS DE CORRUPCION.

Las Unidades Administrativas deben identificar los Riesgos de Corrupcion, por lo que es
necesario considerar algunos elementos descritos en éste documento.

Villa del Carbon, México, a los diez dias del mes de Enero del afio dos mil veintitrés.

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA'Y DEPORTE DE VILLA DEL CARBON
ADMINISTRACION 2022-2024
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